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Assistante de gestion administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans le Batiment.

Formations

07/2023 : a GRETA
Assistante de gestion et d'administration des entreprises Titre acquis en alternance.

06/2022 : 4 IUT d'Evreux
BUT - Gestion des entreprises et des administrations Réorientation.

06/2021 : a Lycée Val de Seine
Baccalauréat STMG Spécialité Mercatique - Marketing

Expériences professionnelles

11/2025 - 01/2026 :
Hoétesse d'accueil / assistante administrative chez Wingest sur Epinay-sur-seine (93)
Gestion des appels entrants et sortants, gestion des mails, réalisation des mandats EDI.

08/2025 - 09/2025 :

Hoétesse d'accueil / assistante administrative chez Ovelia 78 sur Herblay-sur-seine (95)

Réalisation des bons de repas, gestion des mails, gestion des commandes clients, gestions des appels entrants
et sortants, suivi des présences des résidents.

06/2025 - 08/2025 :

Assistante d'agence chez Solano sur Pontoise (95)

Réaliser les paies des intérimaires, réalisation des entretiens, gestion des mails, gestion des commandes
clients, gestions des appels entrants et sortants, commande de fourniture, organisation des déplacements.

08/2024 - 06/2025 :

Assistante administrative chez Agir Et Vivre L'autisme sur Suresnes (92)

Gestion des contrats de travail, réalisation des paies, gestion des dossiers administratifs, suivi budgétaire,
gestion du courrier, commande et gestion des fournitures.

09/2023 - 07/2024 :

Assistante administrative en alternance chez Vyv3 Normandie sur Rouen (76)

Gestion des contrats de travail, réalisation des paies, gestion des dossiers administratifs, suivi budgétaire,
gestion du courrier, commande et gestion des fournitures, gestion de I'administration de deux établissements.

09/2022 - 11/2022 :



Hoétesse d'accueil / assistante administrative chez Sogetrel sur Saint-jean-du-cardonnay (76)

Langues

Frangais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
notions / Ecrit : débutant), Chinois (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B
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